@& Ki is a virtudlis asszisztens (VA)?

Hosszl 1dOn keresztiil a titkarnd volt az a személy, akinek a feladata az volt,
hogy segitse a vezetd munkajat. Majd ez a tevékenység boviilt, valtozott, €s kiilon-
b6z6 elnevezéssel (menedzserasszisztens, irodavezetd stb.) differencidlodott a
szakma.

Napjainkban 0Osszefoglaldéan asszisztenseknek nevezik azokat a személyeket,
akik a vezeték munkdjat segitik, és néhany éve ennek az elnevezésnek egy jelzdvel
bovitett formajaval is taldlkozhatunk, a virtualis asszisztens elnevezéssel.

Azokban az orszagokban, amelyekben a munkavallalasok 0 valtozatait altaldban
eldbb meghonositjak — mint példdul nalunk —, mar t6bb mint két évtizeddel ezelbtt
ismert volt a virtudlis asszisztensek miikddése, vagyis azoknak a személyeknek a
1étezése, akik azt vallaltak (vallaljak), hogy megbizasra irodai munkat, ligyintézési
tennivalokat a sajat otthoni ,,iroddjukban” elvégzik. Nalunk csak 2000 utan (2002-
ben) olvashattunk virtudlis asszisztensi hirdetést.

De ki is a virtualis asszisztens? Olyan, tobbéves gyakorlattal rendelkezd
vallalkozo, aki megbizasra, tdvmunkdban, sajat irodai felszerelésével vallalja az
altala megjeldlt (meghirdetett) munka elvégzését.

A meghirdetett, megjelolt munkak kiilonbozdek, mert ki-ki a sajat felkésziiltsége
szerint vallalkozik VA-munkara. Ezek kozott szerepel: az tizleti levelezés (magyar és
idegen nyelven), adatrogzités, -feldolgozas, szovegszerkesztés, jegyzOkonyv meg-
irasa, rendezvény szervezése, személyi titkari feladatok végzése, leltarozas, iigyin-
tézés (van, aki ezt angol, francia vagy mas nyelven is vallalja). Egyszoval kiilonb6z6
munkak elvégzését vallaljak a virtualis asszisztensek, és akinek ilyen szolgéltatasra
van szliksége, az kivalasztja a neki megfelel6 munkavallalot.

Kinek célszerli virtudlis asszisztenst foglalkoztatni? Olyan kisvallalkozonak,
kozepes méretli vallalkozasnak, maganszemélynek, akinek csak néha adodik iro-
dahoz kapcsolodd tennivaldja, és nem volna kifizetddd sajat irodat kiilonbozé
technikai eszkozzel, berendezéssel milkodtetni, illetve allandé munkavallalot alkal-
mazni, akkor is, ha nincs szaméra annyi munka, amennyi kitoltené a munkaidejét.

Allandé munkavallalo alkalmazasa esetén ugyanis nemcsak munkabért kell
fizetni, hanem annak a kozterheit is, tovabbd meg kell oldani a munkavallald
szabadsagolasat, betegallomanyat, és nem elég az irodai eszkozoket, berendezéseket
megvasarolni, azok karbantartasarodl, javitasarol is gondoskodni kell.

A virtualis asszisztens az elvégzett munkdjarol szdmlat ad a megbizojanak, 6
adozik a bevétele utan, és az irodai eszkdzeinek karbantartdsa, esetleges javitasa az 6
gondja. Annak pedig kiilonb6z6 magyardzata lehet, hogy ki miért vallalja az otthoni
irodai munkat. (Oka lehet pl. a gyermeknevelést igényld 1d6, a betegapolés, €s még
sokféle egyéb koriilmény indokolhatja a munkavéllalasnak ezt a médjat.



